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Descrierea postului

Atributii in domeniul Financiar-contabilitate si

I 7
Scopul principal al postului achizitii publice

Atributiile postului’
1. Compartiment financiar-contabilitate, arhiva si achizitii publice :

1. Tntocmeste balanta analitica, cont 462 - creditori PAS lunar, in baza documentelor
justificative ce stau la baza intocmirii balantei (borderou pensii returnate,
diferente)

2. Tine contabilitatea analitica pentru fiecare creditor, debitor.

3. Colaboreaza cu serviciul plati drepturi de pensie prin efectuarea de punctaje
lunare intre datele inscrise in balanta analitica si cea sintetica a debitorilor si
creditorilorintocmeste fisa activitatii zilnice pentru fiecare autoturism - verifica
foile de parcurs zilnic.

4. Tine evidenta lunara pe fise analitice a consumului de BCF-uri si carburanti pe
fiecare autoturism si urmareste incadrarea in consumul normat

5. Urméreste si inregistreaza miscarea mijoloacelor fixe si achizitionarea obiectelor
de inventar

6. Tine evidenta valorilor materiale cantitativ si valoric, mijloace fixe si obiecte de
inventar, efectueaza punctaje lunare cu gestionarul, sesizeaza neconcordantele
ivite si ia masurile ce se impun, intocmeste balanta de stocuri.

7. Tnregistreaza notele de intrare-receptie a materialelor aprovizionate si intocmeste
notele contabile

8. Tnregistreaza bonurile de consum pentru bunurile eliberate din magazie si
intocmeste notele contabile

9. Efectueazd cheltuielile, cu respectarea normelor privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor pentru accidente de munca si_boli profesionale,
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potrivit Ordinului nr. 1792/2002.

10. Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru BASS, BS si Compartiment
accidente de munca si boli profesionale.

11. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si
modificarile intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent.

12. Intocmeste anexele 1, 2, 3 privind angajamentele legale, bugetare si
ordonantarea cheltuielilor conform prevederilor Ordinului 1792/2003.

13.Dupa fiecare trimestru verifica ,,S1tual;1a privind executia cheltuielilor angajate la
finele trimestrului” cu executia de casa, cu sumele fnregistrate de catre fiecare
persoana care detine viza CFP.

14. Asigura calcularea, acordarea si contabilizarea drepturilor de personal calculul
viramentelor aferente salariilor catre diferitele fonduri, precum si intocmirea
declaratiilor privind obligatiile de plata catre acestea, potrivit normelor in vigoare.

15. Intocmeste situatiile statistice privind drepturile salariale, precum si alte situatii
solicitate de institutiile abilitate.

16. Intocmeste si transmite organelor in drept, la termenele stabilite, raportarile
statistice conform legii.

17.Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite
de seful ierarhic superior.

18. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
nregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

19. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice
si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

20. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

21.9ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016;

22. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

23. realizeaza achizitiile directe;

24. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Atributii specifice responsabilului pentru egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati
1.Analizeaza contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen,
precum si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si
recomanda solutii in vederea respectarii acestui principiu, conform legii;
2.Formuleaza recomandari/observatii/propuneri in vederea
prevenirii/gestionarii/remedierii contextului de risc care ar putea conduce la
incalcarea principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati cu
respectarea principiului confidentialitatii;
3.Propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;
4.Elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse
intre femei si barbati in care sa fie cuprinse cel putin: masuri active de promovare
a egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarea
discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de gen, masuri privind prevenirea si
combaterea hartuirii la locul de munca, masuri privind egalitatea de tratament in
ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in functii si ocuparea functiilor
de decizie;
5.Elaboreaza, fundamenteaza, evalueaza si implementeaza programe si proiecte in|




domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

6.Acorda consultanta de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei

nationale si comunitare in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati.

Obligatii ce rezida in domeniul securitatii si sanatatii in munca :

1. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii ;

2. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

3. Sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa participe la efectuarea controlului medical periodic ;

5. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;

6. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, n
domeniul sau de activitate;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

8. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

2. Sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

3. Sa nu divulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter personal la
care au acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se
regaseste in atributiile de serviciu;

4. Sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale
CNPP, prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia
situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de serviciu;

5. Sa participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru
indeplinirea specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Respecta, in exercitarea atributiilor sale, prevederile Codului de conduita al
functionarilor publici, ROF-ul, precum si alte reglementari in legatura cu statutul
sau de salariat al unei institutii publice.

Indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite
de directorul executiv.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor’ .

Perfectionari/Specializari® --

Vechimea in specialitate prevazuta | 1 an




de lege pentru ocuparea functiei
publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniold/germana®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informa?ei, nivel
utilizator incepator

Utilizarea suitei Microsoft Office(Word, Excel,
PowerPoint, Outlook)

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei'

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'

7. Integritate

Denumirea
competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de
probleme si luarea elementar
deciziilor
2. Initiativa elementar
3. Planificare si elementar
organizare
4. Comunicare elementar
5. Lucru n echipd elementar
6. Orientare catre elementar
cetatean

elementar

b) Competente specifice'

Competente
lingvistice de
comunicare in
limbi straine™

Competente
lingvistice de
comunicare in
limba minoritatii

nationale™
Competente digitale-
utilizarea suitei Microsoft
g?g“i‘tgfgﬁnte Office(Word, Excel,

PowerPoint, Outlook)- Nivel
utilizator mediu




Alte competente |
specifice'

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de directorul executiv adjunct
Directia economica si evidenta contribuabili si
Directorul executiv

Sfera relationala [Re[atii functionale

cu functii si structuri din cadrul CJP Vrancea

interna
Relatii de control

Relatii de
reprezentare

in baza dispozitiilor legale in vigoare si ale
dispozitiilor conducerii institutiei

Autoritati si
institutii publice

in limitele stabilite de conducerea institutiei si de
dispozitiile legale in vigoare, in vederea indeplinirii
obiectivelor postului

Sfera relationala
externa

Organizatii
internationale

Persoane juridice
private

in limitele stabilite de conducerea institutiei si de
dispozitiile legale in vigoare, in vederea indeplinirii
obiectivelor postului

Libertatea decizionala'®

supune lucrarile atentiei sefilor ierarhici superiori

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit™®

Numele si prenumele

Mehedinti Mariana i

Functia publica de conducere

Director/@xgcutiyadjunct

Semnatura

Data intocmirii

111074

vV

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

=

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si se semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de
persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

’Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

“ Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4)
lit. b) si ), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod
exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general




al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei
publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei
publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de
conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art.
615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta
perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru
functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia
prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea
functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si
pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al
functiei publice conform art. 394 alin. (4) lit. ) si art. 468 din prezentul cod. In mod
exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general
al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici
cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru
limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei
functii publice din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii
in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

? Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod,
se verifica in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului
prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu
cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3)
din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din
prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea
functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

"2 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul
cod.

' Se mentioneaza, dacd este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice,
prevazute Tn acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective.

? Competentele generale prevazute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzatoare pentru
functiile publice din categoria Tnaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de
executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc n
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru
functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din
anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale
aferente fiecarei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc
conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care



nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare,
dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin.
(1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a
raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

3 competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se
stabilesc in conditiile prevézute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu
competentele generale si competentele specifice, n conditiile prevazute la art. 31 alin. (1)
din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care
nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
dar exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin.
(1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a
raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

4 Se completeaza in situatia Tn care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea
unei limbi strdine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

5 Se completeaz in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea
unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;

'6 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente
digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform
art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficientd conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod,
conform pct. 9 de mai sus.

17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in
conditiile prevéazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

'8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

"9 Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice n al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de
secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al
Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul n care calitatea de evaluator
revine conducatorului autoritétii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al
conducitorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca
prin reglement&ri cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in
domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au
obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor
prevederi.

20 5e semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



